














 

 

FIŞA POSTULUI 

PENTRU PERSONAL DIDACTIC-AUXILIAR ŞI ADMINISTRATIV 

 

 

UNIVERSITATEA DE MEDICINĂ ŞI FARMACIE                                              APROBAT, 
CAROL DAVILA BUCUREŞTI                                                                                 RECTOR,            

DIRECȚIA  GENERAL ADMINISTRATIVA                                         

DIRECȚIA  ADMINISTRATIVA                                                         

SERVICIUL  ADMINISTRATIV 

COMPARTIMENTUL  ATELIER GARAJ AUTO                                       

 

 

FIŞA POSTULUI  ANEXA LA 

   *)Contractul Individual de Muncă  nr. ________ din data _____________ 
          (se va completa de catre Directia RUNOS) 

 

(A) 

Informații generale privind postul 

Numele şi prenumele ocupantului postului:  

 

Cod COR (codul ocupaţiilor din România) ___________________ 
(se va completa de catre Directia RUNOS) 
Poziţia din statul de funcţii: ___________ 
(se va completa de catre Directia RUNOS) 
1.Nivelul postului *: ____________________ 

* Funcţie de: conducere 

  execuţie 

2. Denumirea postului: Șofer 

3. Gradul profesional al ocupantului postului: ___________________ 

Categoria, clasa, gradul:  

4. Scopul principal al postului*) 

 se va indica necesitatea existenţei postului şi contribuţia pe care o are în cadrul Disciplinei, 

Direcţiei, Serviciului, Biroului, Compartimentului 

Realizarea transporturilor cu ajutorul autovehiculelor  

 

(B) 

Condiții specifice pentru ocuparea postului  

 1.Studii de specialitate  Studii Medii 

       ** În cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomă de 

absolvire sau diplomă de bacalaureat). 

 2. Perfecţionări (specializări) cursuri specifice postului 

 3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel) Nu necesita 

 4. Limbi străine (necesitate şi grad de cunoaştere) Nu necesita  

            5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare 

 lucru în echipă, rapiditate în realizarea sarcinilor, capacitate de analiză, cunoştinţe tehnice specifice 

postului. 

         - Promptitudine, operativitate, siguranţă maximă în trafic 

  -  



 

 

 

 

 6. Cerinţe specifice ***: 

*** Se va specifica obţinerea unui/unei aviz/autorizaţii prevăzut/prevăzute de lege, după caz. Cerinţe 

specific (ex. călătorii frecvente, delegări, detaşări) 

 7.Competenţă managerială ****(cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale) 

**** Doar în cazul funcţiilor de conducere. Nu 

 

(C) 

 

Atribuţii : 
 

- respectă şi aplică normele de circulaţie pe drumurile publice în ceea ce priveşte conducerea preventivă şi 

întreţinerea elementelor de rulare, frânare, iluminat şi păstrarea vizibilităţii; 
- respectă programarea curselor stabilite de catre seful ierarhic; 

- efectuează transporturi de persoane/marfuri (in caz de nevoie) 
- pregăteşte autovehiculul în vederea efectuarii transportului în special în ceea ce priveşte starea tehnică, 

spălarea interioara şi exterioară, actele necesare plecării în cursă; 
- execută transportul pe rutele şi traseele indicate de angajator cu respectarea legislaţiei rutiere; 
- asigură şi supraveghează debarcarea călătorilor. 

- respectă prevederile legislaţiei în domeniu, procedurile de lucru, precum şi celelalte reguli şi 

regulamente existente în unitate, dispoziţii, decizii, circulare şi hotărâri ale Conducerii; 
- răspunde de deteriorarea autovehiculului ca urmare unor acţiunii necorespunzătoare;- plăteşte toate 

amenzile ce s-au primit ca urmare a nerespectării legislaţiei rutiere; 

- deserveste activitatea de transport a diverselor materiale necesare desfăşurării activităţii Universitatii de 

Medicina si Farmacie; 
- răspunde de deteriorarea mărfurilor în timpul transportului dacă aceasta s-a produs din culpa sa directă 

şi anunţă imediat seful ierarhic; 

- faţă de autovehiculul de deservire răspunde de integritatea tehnică şi exploatarea corectă a acestuia; 
- verifică zilnic înainte de plecarea în cursă autovehicolul şi semnalizează eventualele defecţiuni pe care 

nu le poate rezolva; 
- solicită în scris din timp şefului de garaj necesarul de piese de schimb, materiale specifice auto; 
- solicită zilnic foaia de parcurs în vederea plecării în cursă, răspunde de completarea corectăa ei (oră, 

kilometric parcurşi, semnătură beneficiar, dată, desfăşurare cursă); 
- la parcarea autovehiculului, va lua toate masurile pentru asigurarea masinii;- raspunde personal de 

integritatea autovehiculului pe care il are in primire, integritatea persoanelor transportate, efectuarea la 

timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita aceasta operatiune si 

exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a acestuia; 
- predă zilnic şefului de garaj foaia de parcurs corect completată pentru a fi bază de evidenţă pentru ziua 

următoare efectuării cursei; 
- are in vedere incadrarea in normele de consum de carburanti; 
- raspunde si verifica periodic uzura anvelopelor, avand obligatia de a anunta din timp starea tehnica a lor; 
- participa obligatoriu la sedintele de instruire si protectia muncii precum si la cele de PSI; 
- efectueaza si mentine curatenia interioara si exterioara a autoturismului cat si a locului de garare din 

parcul auto; 
- are obligatia pastrarii si gestionarii corecte a bunurilor din inventarul patrimonial;- in cazul accidentelor 

rutiere suporta consecintele legale ale disciplinei rutiere; 
- poarta obligatoriu asupra sa urmatoarele acte personale : 

a.buletin identitate; 
b.permis conducere; 
c.talon autovehicol; 

d.foaia de parcurs; 
e.talon revizie tehnica; 
f.talon taxa drum; 
g.asigurarea anuala obligatorie. 



 

 

- - in timpul conducerii nu are voie sa intretina discutii cu delegatul sau persoana aflata in cabina 

asigurand conducerea preventiva; 
- - învoirile sau liberele pentru zilele lucrate de sărbători legale, sâmbete şi duminici se vor lua cu 

aprobarea şefilor ierarhici şi în limita programării spre a nu se lăsa niciodată postul descoperit; 

- în timpul programului este interzis consumul de băuturi alcoolice; 
- cunoaşterea şi exercitarea atribuţiilor de serviciu cu respectarea normelor de protecţia muncii şi 

PSI privind protejarea patrimoniului Universităţii de Medicină şi Farmacie „Carol Davila” şi 

protejarea propriei sănătăţi şi a celorlalţi şi ad-hoc sau după caz: 
- îndeplineşte şi alte sarcini şi dispoziţii primite din partea şefului direct şi a conducerii 

Universităţii de Medicină şi Farmacie “Carol Davila”. 

NOTA: 

Constituie sarcini de serviciu şi următoarele: 

- Respecta normele privind protecția datelor personale conform regulilor impuse de Universitatea de 

Medicină și Farmacie ”Carol Davila” București; 

- Respectă prevederile Cartei Universitare, Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare și 

Funcționare şi dispoziţiile Conducerii universităţii, facultăţii, departamentului şi disciplinei; 

- Respectă Instrucțiunile privind desfășurarea activității didactice aprobate în Consiliul de Administrație și 

Senatul Universitar; 

- Respectă Normele de Protecţia Muncii şi P.S.I.; 

- Răspunde de păstrarea bunurilor primite în gestiune;- Respectă Normele de folosire a aparaturii din 

dotare; 

- Respecta dispoziţiile legale privind secretul de serviciu sau confidenţialitate a activităţii desfăsurate; 

- Se constituie obligaţie de serviciu şi sarcinile dispuse de şeful ierarhic superior în legătură cu activitatea 

disciplinei, direcţiei, serviciului, biroului, compartimentului, necuprinse în fişa postului. 

 

 

(D) 

1. Sfera relațională internă: 

     a.) Relații ierarhice: 

- subordonat față de: Şef Atelier Garaj Auto 

- superior pentru: 

b.) Relații funcționale: intra in contact cu personalul didactic, nedidactic, studenti, precum si cu 

persoane straine institutiei. 

c.) Relații de control: 

d.) Relații de reprezentare: 

2. Sfera relațională externă: 

a) cu autorităţi şi instituţii publice: 

b) cu organizaţii internaţionale: 

c) cu persoane juridice private: 

3. Delegarea de atribuţii și competență***** 

Dl Damian Florin va delega atribuţiile sale în perioada concediilor legale dlui Gherghina Gheorge. 

*****  Se vor trece atribuţiile care vor fi delegate către o altă persoană în situaţia în care salariatul se află 

in imposibilitatea de a-şi îndeplini atribuţiile de serviciu (concediu de odihnă, concediu pentru 

incapacitate de muncă, delegaţii, concediu fără plată, suspendare, detaşare etc.). Se vor specifica 

atribuţiile, precum şi numele persoanei/persoanelor, după caz, care le va/le vor prelua prin delegare. 

NOTA: 

Constituie sarcini de serviciu şi următoarele: 



 

 

-   Respecta normele privind protecția datelor personale conform regulilor impuse de Universitatea de 

Medicină și Farmacie ”Carol Davila” București; 

-    Respectă prevederile Cartei Universitare, Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare și 

Funcționare şi dispoziţiile Conducerii universităţii, facultăţii, departamentului şi disciplinei; 

- Respectă Instrucțiunile privind desfășurarea activității didactice aprobate în Consiliul de 

Administrație și Senatul Universitar; 

-    Respectă Normele de Protecţia Muncii şi P.S.I.; 

- Răspunde de păstrarea bunurilor primite în gestiune; 

- Respectă Normele de folosire a aparaturii din dotare; 

- Respecta dispoziţiile legale privind secretul de serviciu sau confidenţialitate a activităţii desfăsurate; 

- Se constituie obligaţie de serviciu şi sarcinile dispuse de şeful ierarhic superior în legătură cu 

activitatea disciplinei, direcţiei, serviciului, biroului, compartimentului, necuprinse în fişa postului. 

 

(E) 

Întocmit de *) 

 se întocmeşte de conducătorul compartimentului în care îşi desfăşoară activitatea titularul postului 

                                                                                    

                                                                                       Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului 

1.Numele şi prenumele:                                                       1.Numele şi prenumele:  

2.Funcţia de conducere:           2.Semnătura  

3.Semnătura                                                                          3.Data ................................. 

4.Data întocmirii .................................                              

(F)                                                                                                  Contrasemnează  

1.Numele şi prenumele:      1.Numele şi prenumele:  

2.Funcţia:        2.Funcția:  

3.Semnătura ................................                                         3.Semnătura                           

4.Data .................................                                                  4.Data .................................   

                                                                                                                                         

 

                                                                                                                                    Vizat, 

                                                                                                          Direcţia RUNOS 

         






